Sao Roque - SP
Legislagdo Digital

DECRETO N° 6.721 DE 5 DE JUNHO DE 2009

(Vide Decreto n® 6,960, de 2010)
Fixa as atribuigdes dos cargos criados peta Lei n° 3.322, de 2 de junho de 2009

Efaneu Nolasco Godinho, Prefeito da Estancia Turistica de Sdo Roque, usando da atribuicdo conferida pelo art. 25 da Lei n° 2.208, de 12 de
fevereiro de 1994,

Decreta:

At. 1° As atribuigbes dos cargos de Técnico de informdtica, Nutricionista, Coordenador de Brinquedoteca, Auxiliar de Brinquedoteca,
Coardenador de Museu, Auxiliar de Artes e Cultura, Sécio Educadores, Arquiteto e Urbanista, Engenheiro Civl, Engenheiro Ambiental, Fiscal de Obras,
Posturas ¢ Meio Ambiente, Desenhista Projetista, Professor Adjunto de Educagso Infantil, Médico do Programa de Salde da Familia - PSF, Diretor de
Departamento de Informatica, Chefe de Sendgo Administrativo de Transito, Chefe de Senico Técnico da Andlise de Receita, Chefe de Senico
Operacional de Cobranga e Parcelamento, Chefe de Senigo Administrativo - SCAA, Chefe de Divisdo de Senigos Administrativos, Chefe de Senigo
Técnico de Apoio Administrativo, Chefe de Senigo Técnico de Controle e Qualidade, Chefe de Divisdo de Planejamento e Acompanhamento de Obras e
Manutengdo de Prédios Escolares, Chefe de Senigo Operacional, do Senico de Controle de Obras, Chefe de Diviszo de [ndustria, Comércio e Senigos,
Chefe de Senico Técnico de Eventos, Chefe de Divisdo de Cursos Profissionalizantes, Chefe de Senico Técnico de Assisténcia Comunitaria, Chefe de
Senigo Técnico de Beneficio de Prestagdo Continuada, Chefe de Senico Operacional -SOBRH, Chefe de Sendgo Operacional - SOBR-I, Chefe de
Senigo Administrativo de Assisténcia Social, Chefe de Senigo Técnico de Assisténcia Alimentar, Supenisor de Assisténcia Comunitaria, Gerente de
Divistes - GDP/DP, Chefe de Divisao de Urbanismo, Chefe de Divisao de Fiscalizagéo e Postura, Chefe de Divisao de Projetos, Chefe de Divisdo de
Orgamentos de Obras, Chefe de Divisdo de Obras, Chefe de Divisao de Processos e Convénios, Chefe de Divisdo de Senigos Gerais, Chefe de Senigo
Administrativo de Apoio Administrativo, Assessor Consultor, Assessor Administrativo-Legislativo, Chefe de Divisdo de Leis, Atos e Instrumentos
Administrativo, Assessor Fisco-Tributério, Diretor do Departamento Juridico, Chefe de DivisZo Judicial, constantes do Anexo Xl da Lei 2.208, de 1« de
fevereiro de 1994, ficam fixadas de conformidade com o anexo Unico, parte integrante deste decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Prefeitura da Estancia Turistica de Sao Roque, 2/6/2009.

Efaneu Nolasco Godinho
Prefeito

Publicado em 2 de junho de 2009, no Gabinete do Prefeito.

ANEXO UNICO
AO DECRETO N° 6.721, DE 5/6/2009

Cargo: Técnico De Informatica
Atribuigoes:

Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de softwares basicos como: sistema operacional, aplicativos MS
Office e antivirus;

- Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software;

- Diagnosticar e solucionar problemas de redes em geral;

- Contribuir em treinamentos de usuarios no uso de recursos de informatica;
- Executar rotinas de backup;

- Zelar pela guarda, consenagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos. instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
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Cargo: Nutricionista (Redagdo dada peln Degrsto n® 7.226, de 2011)

Atribuigdes: (Redagao dada pelo Decrsto n® 7.226, de 2011)

1. Elaborar cardapio e promower a adequagdo alimentar, considerando as necessidades especificas da faixa etaria atendida e
aceitacéo; (Redacao dada pelo Decrelo n® 7.226, de 2011)

2. Butar desperdicios; (Hetdagdo dada pelo Decreto n® 7.226, de 2011)

3. Executar os célculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeigBes/ preparagdes culinarias; (Redagio dada pelo Decreto n° 7,226, de

2011)
4. Avaliar techicamente as preparagoes culinarias; {Redacao dada pelo Deenato n”® 7.226, de 2011)

5. Realizar programas de educagéo alimentar e nutricional, Visando criangas, pais, professores, funcionarios e diretoria; (Regacao dada pelo
Decreto n” 7.226. de 2011)

8. Planejar, implantar, coordenar e supenisionar as atividades de pré- preparo e distribuicdo das refeigdes, garantindo a qualidade do
senigo; (Redagan dada pelo Decrelo n° 7.226, de 2011)

7. Planejar, implantar, coordenar e supenisionar as atividades de higienizaggo de ambientes, alimentos, equipamentos e utensilios; (Redagao
Gl peta Desreto n” 7,228, de 2011)

8. Coordenar, supenisionar e executar programas de treinamento dos funcionarios envolMdos no preparo das refeigdes; (Redagdo dada pelo
Degreto n' 7.226, de 2011)

9. Estabelecer e implantar normas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com a legistago vigente; (Redagdio dada pelo
Decrsto n’ 7,278, de 2011)

10. Quando detectar problemas com as condigbes da merenda seja quanto acs produtos ou o preparo, elaborar relatdrio e encaminhar & chefia
imediata; (Redacio dada pelo Decreto n® 7.226, de 2011)

11. Efetuar controle periédico dos trabalhos executados; (Redacze dada pelo Decreto n° 7.226. de 2011)

14. Participar do planejamento, implantagao e execugao de projetos de estrutura fisica e da merenda escolar; (Redacan dada pelo Dectetn ni”
1.295, de 2011)

15. Fiscalizar o cumprimento das obrigages e nomas prevstas na legislagdo vigente quanto aos senicos de preparo e fomecimento de
refeicOes destinadas & merenda escolar, elaboradas por empresa terceirizada ou prestadora de senvigos; (Redagao dada pelo Decralo n® 7.226, de
20113

16. Prestar assisténcia e educag&o nutricional a coletividades ou a individuos, sadios ou enfermos, através de agbes, programas, pesquisas e
eventas, direta ou indiretamente relacionados a alimentagéo e nutrig@o, visando a prevengéo de doengas, promogao, manutengdo e recuperacio da
salde; {Redagso dada pelo Decreto n® 7,226, de 2011)

17. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuagao determinadas pelo chefe imediato, inclusive as previstas no respectivo regulamento da
profissdo. (Redacio dada pelo Decreio n® 7.2268 de 2011)

Cargo: Coordenador de Brinquedoteca

Atribuicdes:
~ Agendar e organizar visitas de todas as unidades escolares do Municipic e Regido, Publicas e Particulares;
- Coordenar, incentivar, orientar e supenisionar as auxiliares da Brinquedoteca e os Educandes nas atividades com brinquedos e com projetos;
- Programar oficinas de arte, leitura, teatro, jogos, e demais atividades;
- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Auxiliar de Brinquedoteca

Atribuicdes:

- Atender os Educandos das escolas e as visitas individuais de criangas de forma a auxiliar na utilizagdo do espago da brinquedoteca;

- Ajudar o desenvolMimento dos projetos e das atividades em geral;
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- Executar outras tarefas comelatas que Ihe forem determinadas pelo superior Imediato.

Cargo: Coordenador de Museu

Atribuicdes:
- Atender, auxiliar e moniterar as escolas, visitantes, turistas e grupos em geral sabre o equipamento Museu;
- Aproxima-os da arle em geral,
- Informar e possibilitar a todos aproximagao com o Artista “Darcy Penteado”.
Desenvolver projetos e atividades para promogao e divilgacso do Mused.
- Executar outras tarefas comelatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Auxiliar de Artes e Cultura

Atribuigoes:

- Atender, auxiliar e monitorar as escolas visitantes e grupos em geral sobre exposicdes no Centro Cultural Brasital e no Museu Darcy Penteado;

- Desenwolver projetos e atividades de acordo com a Divisdo de Cultura, para a aproximagéo do plblico com cultura e com o artista "Darcy
Penteado”.

- Executar outras tarefas comelatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato,
Cargo: Sécio Educadores

Atribui¢des:
- Realizar agdes de abordagem e acolhimento nas ruas dos grupos wineréveis;
- Realizar mapeamento das situagdes de riscos;
- Elaborar e desenwolver atividades sécio-educativas destinadas & crianga e adolescente;
- Elaborar relatdrios das atividades desenvohvidas e/ ou acorréncias verificadas;
- Executar outras atividades inerertes a sua area de competéncia, ou que Ihe forem solicitadas peia chefia imediata.

Cargo: Arquiteto e Urbanista

Atribuicoes:
- Executar estudos, projetos, especificagdes, analises, awaliagdes, vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos;
- Fiscalizagao de obras e senigos técnicos;
- Direg&o de obras e senigos técnicos;
- Elaboragado de orgamentg;
- Execugao de desenho técnico;

- As atribuicBes referemrse a edificagGes, conjuntos arquitetdnicos e monumentos, arquitetura paisagistica e de interiores; planejamento fisico,
local e urbano; seus senigos afins e comelatos, bem como, qualquer outra atividade que, por sua natureza, se inclua no ambito da profisséo.

Cargo: Engenheiro Civil
Atribuicdes:

- Executar estudos, projetos, especificages, andlises, avaliacdes, vstorias, pericias, laudos e pareceres técnicos;

- Fiscalizag&o de obras e senigos técnicos:

- Direg@o de obras e senigos técnicos;

- Elaboragéo de orcamento;

- Execugédo de desenho técnico;

- As atribuicGes referem-se a edificagdes, estradas, pistas de rolamentos; sistema de transportes, de abastecimento de dgua e de saneamento;
rios, canais, baragens e diques; drenagem e imgacdo; pontes e grandes estruturas; seus senicos afins e comelatos, bem como, qualquer outra

atividade que, por sua natureza, se inclua no &mbito da profissao.

Cargo: Engenheiro Ambiental
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Atribuigoes:
- Executar estudos, projetos, especificagoes, andlises, awaliagtes, Vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos;
- Fiscalizag&o de obras e senigos técnicos;
- Direg80 de obras e senigos técnicos;
- Elaboragéo de orgamento;

- Execugao de desenho técnica;



- As atribuicOes referem-se a administragdo, gestéo e ordenamento ambientais e ao monitoramento e mitigagdo de impactos ambientais; seus
senicos afins e cormei atos, bem como, qualquer outra atividade que, por sua natureza, se inclua no ambito da profissao.

Cargo: Fiscal De Obras, Posturas e Meic Ambiente
Atribuigdes:
- Verificar, orientar e fiscalizar o cumprimento da regulamentag&o concemente 4 abras, posturas e meio ambiente, inclusive a limpeza publica;

- Verificar os imowels, inspecionando o funcionamento das instalagGes sanitarias e o estado de consenagdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de habite-se e vistoria comercial;

- Embargar cbras clandestinas, imegulares ou ilicitas;

- Verificar o licenciamento de movimentos de tema, construgces, refomes e ampliagSes, embargando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagéo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

- Verificar a existéncia de habite-se nos imoweis construidos, reconstruidos ou que tenham soffido alteragdes de ampliagéo, transformacgéo e
redugéo;

- Verificar e emitir parecer nos pedidos de demoligéo e habite-se;

- Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- Fiscalizar as obras e senigos realizados em logradouras plblicos no que se refere a licenga exigida pela legislaggo especifica;
- Controlar o Cadastro de Numeragao, realizando a numeragéo oficial de imdwvelis;

- Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagéo aos transgressores das leis, normas e regulamentos
concementes as obras particulares, posturas, legislagdo urbanistica e meio ambiente;

- Verificar a instalagdo e localizagéo de méveis, equipamentos, weiculos, utensllios e objetos, de bancas e bamacas em logradouros publicos
quanto a pemmissé&o para cada tipo de comércio, bem como quarto a obsendéncia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificardo o cumprimento das nommas relativas & localizagao, & instalaco, ao horario e &
organizagao;

- Verificar a regularidade da exibicdo e utilizagéio de anlncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via plblica, bem como a
propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros piblicos;

- Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a obsendncia das escalas de
plantdo das farmacias;

- Verificar a colocag&o de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, reforma ou demoligao, bem como a carga e descarga de material na via
publica;

- Verificar o depdsito na va plblica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de construgdo, entulhos provenientes de reformas e
demolicbes, residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrugo da via
publica,

- Apreender, por infrag&o, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociadas ou abandonados em ruas e logradouros piblicos:

- Autuar e apreender as mercadorias por imegularidades e guardadas em depositos plblicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das
formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais:
- Verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias e logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros tipos de espetaculos publicos promavidos par particulares, inclusive exigindo a
apresentagao de documento de responsabilidade de profissional devidamente habilitado;

- Fiscalizar os terenos, patios e quintais, para que sejam mantidos lives de mato, agua estagnada e lixo;

- Fiscalizar. intimar e autuar os proprietarios ou amendatérios de temenos situados em ruas dotadas de meiofio, que no estejam devidamente
murados e com a respectiva calgada construida;

- Verificar as violagbes &s nomas sabre poluig&o sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de
musica, entre outras; - Realizar sindicancias especiais para instrugéo de processos ou apuragéo de denincias e reclamagdes;

- Solicitar forga policial para dar cumprimento & ordens superiares, quando necessario;

- Emitir relatdrios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das imegularidades encontradas;
- Solicitar & autoridade competente a vistoria de obras e edificagdes quando houver suspeita de riscos de desabamento ou falta de seguranga;
- Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e Jstorias realizadas em sua jurisdigao;

- Prestar informacdes para instrugao de processos e emisséo de certiddes:

- Coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;

- Fiscalizar o corte e denubada de anores, desmatamentos e queimadas;

- Fiscalizar a invasao e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do solo em &reas de preservagdo ou de protecdo de
mananciais;

- Fiscalizar o langamento de residuos em espago aberto, ou em afluentes, que possam comprometer a qualidade do ar ou da agua;
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- Fiscalizar as atividades de extragdo de recursos naturais;

- Fiscalizar atos e atitudes de agressao 4 fauna e a flora nativas;

- Verificar modificagGes de caracteristicas dos elementos hidricos;
- Intimar, comunicar, embargar e autuar agdes que contrariem a legislagao municipal, no que diz respeito as questoes ambientais;

- Embargar ohras clandestinas, imegulares ou ilicitas, quando ndo \erificado o licenciamento ambiental exigido ou que estejam em desacordo
com o autotizado:

- Fiscalizar as ligagtes de esgoto iregulares e clandestinas em rios;
- Executar autras tarefas comelatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
Cargo: Desenhista Projetista
Atribuiges:

- Desenhar croquis, implantagoes, plantas, cortes, fachadas, detalhamentos e tabelas, obsenando as instrugdes e esquemas fomecidos pelos
arquitetos e engenheiros;

- Desenhar levantamentos topogréficos, baseando-se nas instrugdes e dados fomecidos pelo Técnico Agrimensar;

- Realizar e controlar a execugao de plotagens e cdpias, de mapas e projetos diversos: - Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo
Chefe de DivisZo.

- Qualquer outra atividade que, por sua natureza, se inclua no ambito da profissao.
Cargo: Professor Adjunto de Educac&o Infantil
Atribuicses:

- Ministrar aulas dos componentes curriculares da Educag#o Infantil na auséncia do professor da classe, em unidade escolar determinada pelo
Departamento de Educagéo:

- Atender a comocagdes para substituir professore ausentes, cumprir com assiduidade e pontualidade os dias letivos e a carga horaria de
trabalho escolar, sem deixar de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, avaJiagao e desenvohimento profissional;

- Elaborar o plano de aula de acordo com a proposta pedagdgica determinada pelo Departamento de Educagso;
- Pesquisar e propor préticas de ensino que enriqueca a teoria pedagagica;

- Selecionar ou confeccionar o material didético a ser utilizado, velendo-se das préprias aptidées ou consultando manuais de instrugdes ou
assessoria pedagdgica, bem como o desenvolvimento das atividades junto aos alunos;

- Cooperar com a direg&o e conselho de escola, organizando e executando tarefas complementares de carater civico, cultural ou recreativo, bem
como desempenhar tarefas administrativas diretamente relacionadas com a docéncia;

- Participar do trabalho coletivo da equipe escolar, inclusive participagao nos grupos de formaga@o permanente e reunides pedagogicas;
- Participar da Associaggo de Pais e Mestres e de outras instituigdes auxiliares da escola:

- Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fomecer informagdes conforme as normas estabelecidas:

- Responsabilizar-se pela utilizagdo, manuteng&o e conservagdo de equipamentos e instrumentos em uso:

- Participar do horario de trabalho pedagogico coletivo;

- Participar, no contexto escolar e fora deste, de encontros que proporcionem formagao permanente.
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Cargo: Médico PSF {Redacio dada pelo Decrelo n° 7,225, de 2011)

Atribuicbes: {Redacin dada pelo Decreto 0 7.226, de 2011)

1. Realizar assisténcia integral (promogéo e prolegao da satde, prewencio de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengao da
salde) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano; infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; (Redagio dada
pelo Desrete n® 7.226. de 2011)

2. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade Salide da Familia - USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagoes etc.); (Redagan dada pelo Decreta 1 7.226. de 2011)

3. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a conclus3o diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenga; (Redagao
garda pelo Decreto n® 7.226. de 2011)

4. Prescrever medicamentos de forma legivel e prionizar a prescricéo dos medicamentos pelo principio ativo; [Redacao dada pelo Decrels n?

7.2, dg 2011)

5. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria, Gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas
urgéncias clinico-cirlrgicas e procedimentos para fins de diagndsticos; (Redacéo dada pelo Decreto n® 7.226, de 2011)

6. Encaminhar quando necessario, usudrios a senicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-
referéncia; (Redacdo dada pele Decrato n® 7.226, de 2011)

7. Locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio, proposto pela referéncia; Indicar a
necessidade de intemag&o hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario; i Redacho dada pelo Decreto n”

7.2, de 2011)

8. Contribuir e participar das atividades de Educacio Permanente dos Agentes Comunitérios de Satide, Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar de
Consultdrio Dentario e Técnico de Higiene Denial; (Redacsdo dada pelo Decreto n° 7.226, de 2011)

2011}

10. Participar do processo de tenmitorializagdo e mapeamento da area de atuagéo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
niscos, inclusive aqueles relativos ac trabalho, e da atualizagio continua dessas informagdes, pricrizando as situagtes a serem acompanhadas no
plangjamento local; (Redagas dada pelg Decreto n° 7.226. de 2011)

11. Realizar o cuidado em saide da populagdo adscrita, prioritariamente no dmbito da unidade de salde, no domicilio e nos demais espacos
comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), Guando necessério; (Redacin dada pelo Decreto n® 7.226, de 2011]

12. Realizar acGes de atenc&o integral conforme a necessidade de satde da populagéo local, bem como as prevstas nas priofidades e
protocolos da gestéo local: (Redacan dada pelo Decreto n° 7.226. de 2011)

13. Gearantir a integralidade da ateng&o por meio da realizagéo de agdes de promogio da salide, prevencdo de agravos e curativas; e da garantia
de atendimento da demanda espontanea, da realizacéo das agdes programaticas e de vigilancia & saude; (Redacin dada pela Decreto n” 7.226, de
2011)

14. Realizar busca ativa e notificagdo de doengas e agravos de notificagdio compulsoria e de outros agraws e situagdes de importancia
local; {Redacdo dada pele Decreto n* 7.226, de 2011)

15. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuérios em todas as acdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo; (Redacan dada pelo Decreta n® 7.226. de 20111

16. Responsabilizar-se pela populagéo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atencdo em outros
senigos do sistema de saude; {Redaggo dada pele Decreto n® 7.226. de 2011)

17. Participar das atividades de planejamento e avaliagéio das agdes da equipe, a partir da utilizagao dos dados disponiveis; {Redacan dada pelo
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Decreto n* 7,226, de 2011)

18. Promover a mobilizagéo e a participagéo da comunidade, buscando efetivar o controle social; (Redacao dada pelo Deoreto 07 7.228, de 2011)

19. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais com a equipe, sob coordenagso da Secretaria
Municipal de Satde; {Redacén dada pelo Decreto n® 7.226, de 2011)

20. Garantir a qualidade do registro das atiidades nos sistemas nacionais de informag&o na Atengao Basica, bem como nos sistemas estaduais
€ municipais; {Redagc dada pelo Decreto 1 7.226. de 2011)

22, Rezlizar outras a¢Ges e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais; {Redagdo dada pelo Decreta n® 7.226 de 2011)

23. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis 3 fungdo; (Redacdo dada pelo Decrelp n® 7.226, de 2011)
24. Efetuar outras tarefas comelatas, mediante determinagao superior, (Redacao dada pelo Decrela n® 7.226. de 2011)

Cargo: Diretor do Departamento de Informatica
Atribuigdes:
- Administrar o Departamento de Informética;
- Elaborar e gerenciar ¢ plano diretor de informatica;
- Estabelecer politicas de modemizag&o e aprimoramento do parque tecnolégico e dos sistemas;
- Elaborar o planejamento estratégico quanto & administracéo dos dados;
- Definir tecnologias e ambientes;
- Orientar ha adequagZo de processos;
- Definir conceitos quanto a especificagdes técnicas e prioridades na contratagio de produtos e senicos de informdtica;
- Orientar na elaborag&o de politicas publicas para incluso digital.
Cargo: Chefe De Senigo De Transito
Atribuigdes:
- Chefiar o Senico de Transito;
- Organizagao de arquivo do setor;
- Atendimento ao publico;
- Controle de entrega dos taldes de multas aocs agentes de transito;
- Controle dos senigos do estacionamento rotativo;
- Organizagéo dos senigos de emplacamentos com denominagéo de ruas, além de todos os senigos de assessoramento da Divisdo de Transito;
= Cumprir outras fungdes comelatas determinadas pela chefia imediata e mediata,
Cargo: Chefe de Senico Técnico de Andlise de Receita
Atribuicoes:
- Chefiar o Senvigo Técnico de Andlise de Receita;
- Receber as receitas através dos drgaos arrecadadores;
- Conferir 0 montante de recursos repassados com os dados dos contribuintes respectivos;

- Verificar os tributos recolhides, promover sua a classificagéic em tributérias e ndo tributérias, impostos, texas e contribuigdes, além de multas,
juros de mora, corregde monetana, autuacBes de ordem administrativa:

- Baixar os dados no sistema de tributagio, providenciar a alocacio de cada recurso recebido a seu respectivo contribuinte; providenciar a baixa
dos pagamentos. efetuados comespondentes aos contribuintes que efetuaram os pagamentos, providenciar relatorio contendo a classificagéo das
receitas tributarias e ndo tributaras, efeluar toda conferéneia perinente e transmitlr o dados da amecadagao diana a Divsao de Contabilidade e
Orgamento;

- Promover atualizago de versées de sistemas de recebimento e amecadacso disponibilizados pelos 6rgaos armecadadores;

- Elaborar relaténos mensais agrupando todos os ingressos didrios, analisar procedimentos administrativos de repeticdo do indébito,

manifestando-se quanto ao ingresso das receitas junto no erario;
- Analisar procedimentos administrativos de pedidos de baixa de pagamento quando ndo efetuados por qualquer mativo;
- Proceder a orientaggo do sujeito passivo quando da ndo transferéncia e ingresso na receita de valores quitados:
- Marifestar-se em procedimentos administrativos a que for solicitado;

- Amuiver toda documentagéo pertinente a armecadagéo didria, promover a inutilizagdo dos documentos arquivados apds o prazo legal de sua
permanérnicia em arquivo;

- Cumnprir outras fungdes correlatas determinadas pela chefia imediata e mediata.
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Cargo: Chefe de Senigo Operacional de Cobranga e Parcelamento

Atribuigoes:
- Chefiar o Seni¢o Operacional de Cobranga e Parcelamento
- Administrar os parcelamentos em curso;
- Expedir cobranga dos parcelamentos em alraso;
- Expedir notificagfes de débitos referente a cobranga administrativa;
- Comunicar a Assessoria Fisco Tributaria sobre os acordos e parcelamentos efetuados;
- Comunicar a Assessoria Fisco Tributéria sobre as quitagdes de débitos efetuadas pelos contribuintes;
- Cumprir outras fungdes comrelatas determinadas pela chefia imediata e mediata.

Cargo: Chefe de Senigo Administrativo - SCAA

Atribuigoes:
- Chefiar o Senico Administrativo - SCAA,;
- Chefiar, coordenar e administrar o Senigo Administrativo da Salde referente aos programas ministeriais da Ateng@o Basica;
- Administrar a infra-estrutura de recursos humanos e rotinas woltadas ao funcionamento dos programas de assisténcia a salde;

- Elaborar estrategias que promovam a otimizagdo da produtividade e agilizem o suporte &s areas de compras, manutengéo, recursos humanos e
expediente.

Cargo: Chefe de Divisgo de Senicos Administrativos
Atribuigoes:
- Chefiar a Divisao de Seni¢os Administrativos;
- Gerenciar e supenisionar as diretrizes e nomas que envolvem os trabalhos de emissao registro, distribuigao e arquivo de papéis e doclimentos;

- Promower atividades de supenis&o e controle orgamentario, financeiro, de recursos humanos e senicos gerais necessarios a0 funcionamento do
Departamento de Educagéo;

- Promower as atividades de recebimento, registro, distribuicdo e controle de andamento de papéis e processos no Departamento de Educagéo e
junto a outros setores da Prefeitura;

- Promover a preparacéo e distribuigao de ordens de senigo, processos, resolugdes, circulares, portarias e memorandos assinados pela diretoria
do Departamento de Educacéo;

- Articular-se e colaborar com os demais setores do Departamento de Educag&o com subsidios para a realizag&o de projetos e eventos;

- Gerenciar senigos de iimpeza, guarda e consenvagdo das instalagdes e do equipamento do Departamento de Educagdo e Rede Municipal de
Ensino, solicitando aos setores da Prefeitura ou das empresas prestadoras de senigos os consertos e reparos que se fizerem necessarios aos
mesmoes;

- Promower o controle de requisicdes necessarias para o abastecimento de materiais de consumo, bens permanentes e prestagdo de senicos e
de recursos humanos, necessarios para o funcionamento de todas as unidades do Departamento de Educagao;

- Manter relatdrios atualizados de controle de licitagdes e contratos de prestago de senigos que emvolvam os setores do Departamento de
Educagao:

- Desempenhar outras atribuicdes afins.
Cargo: Chefe de Senico Técnico de Apoio Administrativo
Atribuigbes:
- Chefiar o Senigo Técnico de Apoio Administrativo;
- Controlar as tarefas administrativas dos setores do Departamento de Educacio que envolve emissao de retinas administrativas:
- A analise & o atendimento das requisicdes de compras e senigos, enviadas pelos setores do Departamento de Educagio;
- O levantamento & o acompanhamento das necessidades de consumo dos materiais e senigos de uso freqiiente;

- Elaborar procedimentos para aquisicéo, distribuigao e uso dos materiais de consumo, bens permanentes e dos suprimentos utilizados pelo
Depto, de Educagéo;

- Acompanhar os senicos administrativos, como emissao de atos do diretor do departamento, expedicao, registro e arquivo de documentos;
- A adogao de providéncias administrativas para a coniralago de seguros relativos a bens patrimoniais;
- Acompanhar as compras e senigos prestados ao departamento, com a emissao de relatérios de controle;
- Desempenhar o utras atribuigdes afins.
Cargo: Chefe de Senigo Técnico de Controle e Qualidade

AtribuicGes:
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- Chefiar o Senigo Técnico de Controle e Qualidade;

- Coordenar o trabalho dos funcionarios envohvidos na elaboragdo da merenda escolar;

- Planejar a rotina de trabalho nas cozinhas; - Treinar funcionarios, supenisionar e organizar a distribuicdo de tarefas, o uso de equipamentos,
utensilios de cozinha e materiais de limpeza;

- Avaliar o desempenho dos funcionérios, a postura e as normas de higiene no local de trabalhg;

- Verificar e fiscalizar os senigos de manutengso de instalagdes, equipamentos e utensilios das cozinhas;

- Controlar aguisigéio, consumo e estoque dos géneros alimenticios utilizados na preparag@o da merenda escolar,

- Apresentar relatorios de atividades, e qualidade dos senicos e produtos; e

- Elaborar relatérios e planilhas de controle;

- Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia, ou que lhe sdlicitadas pela chefia imediata.
Cargo: Chefe de Divisdo de Planejamento de Obras e Manutengao de Prédios Escotares

Atribuicdes:
- Chefir a Divisdo de Planejamento e Acompanhamento de Qbras e Manutengao de Prédios Escolares;

- Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e providenciara subsidios necessarios para os senicos de ampliacdo, reforma e manutencéo
de predios escolares:

- Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e providenciara subsidios necessarios para os senicos de ampliagdo, reforma e manutengdo de
predios escolares;

- Acompanhar todas as fases da construgao dos prédios escolares e execugdo dos senigos de manutencio em todas as unidades escolares:

- Zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes prediais, inclusive quanto acs senigos publicos de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia
fomecida pelas respectivas concessionarias nos imoveis;

- Realizar vistorias periddicas nas unidades escolares com o objetivo de prestardhes manutengéo adequada e tempestiva:

- Acompanhar e fiscalizar obras e senigos de ampliaggo, reforma e construgéio executados por senidores municipais ou prestadores de senigos
em parceria com o Departamento de Planejamento e Meio Ambiente;

- Acompanhar e emitir relatdrio sobre o consumo de dgua, energia elétrica e telefone das unidades escolares;
- Orientar sobre o uso racional da agua e energia elétrica;
~ Elaborar relatérios referentes a sua érea de atuagfio e dos trabalhes desemolvidos:
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe forem cometidas pelo Diretor.
- Desempenhar outras atribuigoes afins.
Cargo: Chefe de Senigo Operacional de Controle De Obras
Afribuigdes:
- Chefiar o Senigo Operacional de Controle de Obras;

- Planejar, operacionalizar e controlar os senigos de reparos e consertos nas Unidades Escolares, nos limites da capacidade técnica do pessoal
disponivel. solicitando, quando necessario, auxilio de outros setores incumbindo-se do comrespondente acompanhamento,

~ Solicitar, quando necessério junto as concessionarias de senigos plblicos de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia, reparos e instalagdes
necessarios para o funcionamento das instalagdes prediais; - Realizar vistorias periodicas nas unidades escolares com o objetivo de prestar-lhes
manutencao adequada e tempestiva;

- Manter quadro de pessoal & material necessario para atender a emergéncias surgidas no dia-a-dia da Rede Municipal de Ensino:

- Responsabilizar-se pela utilizagdo, manutengzio e consenvagdo de equipamentos e instrumentos em Uso;

- Zelar pela a economia dos recursos utilizados:

- Controlar a qualidade dos senigos prestados;

- Acompanhar e fiscalizar obras e senigos de ampliagso reforma e construgéo executados por senidores municipais, pessoas tisicas ou juridicas
contratadas;

- Orientar sobre a instalagdo e o desligamento adequados dos equipamentos elétricos, hidraulicos, eletrénicos, de comunicagdes e seguranga
patrimonial;

- Supendsionar e orientar sobre uso de equipamentos de protegéo individual dos trabalhadores e a zelar pela seguranca das pessoas durante a
execucdo dos seni¢os:

- Planejar e prestar apoio aos eventos, guando necessario;
- Elaborar refatorios referentes a sua area de atuagéo e dos trabalhos desenvolvidos:
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que Ihe solicitadas pela chefia imediata.

Cargo: Chefe de Divisao de Industria, Comércio e Senigos.
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Atribuigdes:
~ Chefiar a Divisdo de IndUstria, Comércio e Senicos;
- Promower o desenvohimento econdmico do Municipio, relativamente as areas de industria, comércio e SEenicos;
- Incentivar através de aporte técnico ds micro e pequenas empresas;

- Incentivar a indUstria e o comércio local, através de agbes, de leis e Incentivos, na implantag@o, ampliagéo e na infra-estrutura para melhor
desenvoivimento dos negécios:

- Contatar empresas que tenham interesse em se estabelecer no municipio;

- Promower o estimulo e a diversificagio econdmica, através da difuséio de novas técnicas industriais e comerciais, realizando parcerias com o
empresariado, em nivel municipal, regional e nacional, bem como empresas estrangeiras;

- Estimular a organizacéo, de forma associativa, atraves de feiras, eventos e exposigdes, ou outras formas, bem oomo o desempenho de outras
competéncias afins;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.
Cargo: Chefe de Senico Técnico de Evertos
Atribuigdes:
- Chefiar o Senigo Técnico de Eventos;
- Conceber, criar, plangjar, implementar e awaliar eventos e encantros institucionais;

- Organizar, aplicar e supenisionar, protocolos, roteiros, deccragdes, estruturas das solenidades e eventos, dentro das normas de cerimonial civil
e militar;

- Diwlgar os eventos e solenidades de interesse do publico intemo e extemo do Departamento de Desenvolimento Econdmico, Cultura, Esporte
e Lazer e da Prefeitura da Esténcia Turistica de S3o Roque;

- Confeccionar convites para eventos e solenidades da instituicio;
- Compor e acompanhar o calendério anual de festividades e comemorages intemas da Prefeitura da Estancia Turistica de Sao Roque;

- Quando solicitado, dar apoio na realizagdo de eventos que o Departamento de Educagso e/ou a Prefeifura da Estancia Turistica de Sao Roque
der apoio ou parceria na realizagao;

- Desempe n h ar outras atribui¢ées afins.
Cargo: Chefe de Divisdo de Cursos Profissionalizantes
Atribuigdes:
- Chefiar a Divis&o de Cursos Profissionalizantes;
- Formaggio e qualificagéo de méo de obra, conforme demanda do segmento empresarial, contando com as seguintes entidades:
- instituto Federal (CEFET)
- ETEC Paula Souza
- SENAR
- SENAI
- SUTACO
- Chefiar, coordenar e administrar o Banco do Pow;
- Chefiar, coordenar e administrar o Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT) e a Central de Curriculos:
- Desenvolver projetos com o COM. EMPREGO, a partir do CQP - Centro de Qualificagio Profissional;
- Desempenhar outras atribuigtes afins.
Cargo: Chefe de Senico Técnico de Assisténcia Comunitaria
Atribuigoes:
- Chefiar o Senigo Técnico de Assisténcia Comunitaria;

- Acompanhar os programas € projetos sociais do Departamento de Bem Estar Social e os a serem desemolidos com a comunidade dos
baimos;

- Fomecer subsidios para a tomada de decisGes no desemvolvimento dos programas e projetos sociais;

- Propor agBes que visem melhorar o desempenho e o aumento do grau de satisfagéo da comunidade beneficiada com os programas e projetos
sociais;

- Elaborar relatdrios referentes & sua area de atuaco e dos trabalhos desenvolvidos:
- Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia, ou que lhe solicitadas pela chefia imediata.

Cargo: Chefe de Senigo Técnico de Beneficio de Prestagéio Cortinuada
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Atribuigoes:
- Chefiar o Senigo Técnico de Beneficios de Prestagao Continuada:

- Coordenar projetos sociais woltados para a populago idosa e as agdes socio-educativas para os beneficidrios do BPC (Beneficio de Prestacdo
Continuaday;

- Propor agdes que vsem melhorar o desempenho e o aumento do grau de satisfagdo da comunidade beneficiada com o programa e projetos
deserwolvidos com idosos;

- Articular oom outros Departamentos oomo: Esporte, Salide e Educagso, parcerias em agdes witadas para populacao idosa;
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que |he solicitadas pela chefia imediata,
Cargo: Chefe de Senigo Operacional - SODB-/DAS/DB

Atribuicoes:
- Chefiar o Senigo Operacional - SODB-L;
- Manter a unidade em boas condigtes de higiene e limpeza;
- Preparar as refeicdes a sem senidas;
- Controlar aquisi¢&o, consurmo e estoque dos géneros alimenticios utilizados na preparacdo das refeictes:
- Elaborar relatorios contendo informagdes do nimero de refeigdes senidas, quantidade de produtos de limpeza e géneros alimenticios utilizados:

Cargo: Chefe de Senico Técnico de Assisténcia Comunitaria

Atribuigtes:

- Chefiar o Senigo Técnico de Assisténcia Comunitaria;

- Acompanhar os programas e projetos sociais do Departamento de Bem Estar Social e os a serem desenvolvidos com a comunidade dos
bairros;

- Fomecer subsidios para a tomada de decisdes no desenvolvimento dos programas e projetos sociais;

- Propor agdes que visem melhorar o desempenho e o aunento do grau de satisfagéio da comunidade beneficiada com os programas e projetos
sociais;

- Elaborar refatdrios referentes a sua area de atuagio e dos trabalhos desenvohidos;
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe sdlicitadas pela chefia imediata.
Cargo: Chefe de Senigo Técnico de Beneficio de Prestagdo Continuada
Atribuigdes:
- Chefiar 0 Senico Técnico de Beneficios de Prestagao Continuada;

- Coordenar projetos sociais voltados para a populagéo idosa e as acdes socio-educativas para os beneficidrios do BPC (Beneficio de Prestagéo
Continuaday;

- Propor agfes que Msem melhorar o desempenho e o aumento do grau de satisfacdo da comunidade beneficiada com o programa e projetos
desenvolMdos com idosos;

- Articular com outros Departamentos como: Esporte, Satde e Educag&o, parcerias em agdes voltadas para populagéo idosa;
- Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia, ou que lhe solicitadas peia chefia imediata.
Cargo: Chefe de Senigo Operacional - SODB-I/DAS/DB
AtribuigGes:
- Chefiar o Senigo Operacional - SODB-1;
- Manter a unidade em boas condi¢des de higiene e limpeza:
- Preparar as refeictes a sem senidas;
- Controlar aquisig&o, consumo e estoque dos géneros alimenticios utilizados na preparagao das refeigoes;
- Elaborar relatorios contendo informagdes do nimero de refeigoes senidas, quantidade de produtos de limpeza e géneros alimenticios utilizados:
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que Ihe solicitadas pela chefia imediata.
Cargo: Chefe de Senigo Operacional - SODBHI/DASZOB
Atribuictes;
- Chefiar o Senigo Operacional - SODB-II;
- Acolher e atender os migrantes/imigrantes no Centro de Emergéncia;
- Propor agbes que visem melhorar o atendimento e a satisfag3o das pessoas atendidas:

~ Elaborar relatérios contendo informagées do nimero de atendimentos e quais as providéncias que foram tomadas;
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- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que Ihe solicitadas pela chefia imediata.

Cargo: Chefe de Senigo Administrativo de Assisténcia Social

Atribuigdes:
- Chefiar o Senigo Administrativo de Assisténcia Social,
- Coordenar as agbes com criangas e adolescentes vitimas de violéncia e o encaminhamento para rede sécio assistencial do municipio;
- Propor agdes que visem melhorar o atendimento das pessoas atendidas;
- Elaborar refatérios com as informagdes dos procedimentos e do nlimero de atendimentos;
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe forem solicitadas pela chefia imediata.

Cargo: Chefe de Senico de Assisténcia Aumentar

AtribuigGes:
- Chefiar 0 Senvigo de Assisténcia Alimentar;
- Acompanhar na area nutricional todos os programas e projetos do Departamento;
- Propor agbes que visem melhorar a satisfagéo da comunidade beneficiada com os programas e projetos sociais;
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe forem solicitadas pela chefia imediata.

Cargo: Supendsor de Assisténcia Comunitaria

Atribuicdes:
- Trabalhar na abordagem e encaminhamento aos senigos socio-assistenciais com a populagéo de ruafitinerante;
- Acompanhares seni¢os ligados a sua area de competéncia;
- Elaborar relatérios contendo informagées do niimero de atendimentos e as providéncias tomadas;
- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe forem sdlicitadas pela chefia imediata.

Cargo: Gerente de Divisao - GDP/DP

Atribuicées:
- Assessorar o Diretor do Departamento;
- Gerenciar as Divisbes do Departamento;
- Participar, juntamente com os Chefes de Divisao, da coordenagao e controle das areas e tarefas afins;
- Representar, nos seus impedimentos e auséncias, o Diretor do Departamento;
- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Prefeito, ou pelo Diretor do Departamento.

Cargo: Chefe de Divisdo de Urbanismo

Atribuicoes:

- Chefiar a Divisao de Urbanismoa;

- Plangjar, coordenar, arientar e controlar o Senigo de Urbanismo - SEUR, Agrimensura - SE AG e Cadastro Técnico e Desenho - SDPC, bem
como, o Uso, Ocupagdo, Parcelamento e Regularizagéo do Sdlo;

- Executar estudos, projetos, especificagtes, andlises, awaliagoes, vstorias, pericias, laudos e pareceres técnicos;
- Fiscalizagéo de obras e senigos técnicos;

- Direg&o de obras e senigos técnicos;

- Elaborag&o de orgamento;

- Execugao de desenho técnico,

- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.

Cargo: Chefe De Divis&o de Fiscalizagio e Postura
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Atribuicdes:
- Chefiar a Divis&o de Fiscalizagéo e Posturas;
- Planejar, coordenar, orientar e controlar o Senigo de Posturas - SEPO e Fiscalizagao de Obras e Posturas - SDPF;
- Executar estudos, projetos, especificagdes, andlises, avaliagdes, vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos;
- Fiscalizag&o de obras e senigos técnicos:
- Direg&o de obras e senigos técnicos;

- Elaboragdio de orgamento;



- Execugdo de desenho técnico;

- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.

Cargo: Chefe de Divisdo De Projetos
AtribuigOes:
- Chefiar a Divis@o de Projetos;
- Planejar, coordenar, orientar e controlar os Senigos de Projeto - SDPR e Desenho Técnico - SOTE;
- Exectitar estudos, projetos, especificagées, andlises, avaliagdes, Vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos;
- Fiscalizagéo de obras e senigos técnicos;
- Direg8o de obras e senigos técnicos;
- Elaboragéo de orgamento;
- Execugdo de desenho técnico;
- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.
Cargo: Chefe de Divis&o de Orgamento de Obras
Atribuiges:
- Chefiar a Divis@o de Orcamento de Obras;
- Planejar, coordenar, orientar e controlar o Senigo de Organiento - SDPO;
- Executar estudos, projetos, especificagdes, andlises, avaliagdes, vistorias. pericias, laudos e pareceres técnicos;
- Fiscalizag&o de obras e senigos técnicos;
- Direg8o de obras e senigos técnicos;
- Elaboracao de orgamento;
- Execugdo de desenho técnico;
- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.
Cargo: Chefe De Divisdo De Obras
Atribuigtes:
- Chefiar a DivisZo de Obras:

- Plangjar, coordenar e controlar os Senigos de Obras - SDPB e Agimensura - SEGR, bem ccmo, as atiidades referentes a execugdo,
acompanhamento e medigéo de obras;

- Executar estudos, projetos, especificacdes, andlises, avaliagdes, vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos:
- Fiscalizag&o de obras e seni¢os técnicos;
- Direg&o de obras e senigos técnicos;
- Elaboragéo de orgamento;
- Execugéo de desenho técnico;
- Executar atiidades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.

Cargo: Chefe de Divisao de Processos e Corvénios

Atribuicdes:

- Chefiar a Divisdo de Processos e Convénios;
- Planejar, coordenar, orientar e controlar o Senigo de Gestéo de Processos e Comvénios - SGPC:
- Controlar os procedimentos administrativos e prazos para execucdo dos objetos de comvénios e contratos em geral,

- Controlar o cadastro de convénios e contratos em geral;
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- Preparar a documentac&o, em articulagdo com outras divisGes, para processos de licitacao;

- Preparar a documentaco, em articulagdo com outros departamentos, nos moldes estabelecidos pelos orgdos coincidentes, para execugdo de
objetos de coménios;

- Monitorar as agfies de execugdn de comvnios, de forma a assegurar que as atividades programadas sejam efetivadas de acordo com as
especificagSes dos contelidos dos programas efou projelos. consignadas nos Planos de Trabalho:

- Fiscalizar a execugdo de objetos de convénios, inclusive medicdes realizadas:

- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamerto.



Cargo: Chefe de Divisao de Senigos Gerais

Atribuigoes:
- Chefiar a Divisdo de Senigos Gerais;
- Planejar, coordenar, orientar e controlar o Senigo de Apoio Administrativo - SADM e o Setor de Expediente Administrativo - SEEDP;
- Controlar a emisséo de viahilidades, certidoes, alvaras, vistorias, entre outros docurmentos;
- Controlar o senico de cadastro rural - INCRA;
- Controlar os senigos de iluminagao publica;
- Controlar o uso e manutengao de equipamentos e \eiculos, materiais de escritério, telefones fixos e moweis:
- Controlar a utilizag#o e organizagdo dos arquivos;
- Executar atiidades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.
Cargo: Chefe de Senigo de Apoio Administrativo
Atribuigdes:
- Chefiar o Senigo de Apoio Administrativo:
- Controlar o Setor de Expediente Administrativo - SEEDP;
- Controlar o andamento de processos e demais documentos;
- Controlar a agenda de atendimentos e compromissos do diretor;

- Digitar documentos referentes a vabilidades, certiddes, alvards, vistorias, entre outros documentos, a partir de minutas elaboradas pelas
divisdes;

~ Controlar o recebimento e encaminhamento de informagées via e-mai;
- Controlar a frequéncia dos funcionarios, inclusive ocorréncias;
- Preparar e controlar a escala anual dos funcionarios;
- Corttrolar a duplicagéo de papéis e documentos;
- Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do Departamento.
Cargo: Assessor Consultor
Atribui¢des:
- Prestar assessoria e consultoria ao Gabinete do Prefeito;
- Prestar assessoria e consultoria as unidades administrativas da Prefeitura;
- Emitir pareceres e manifestactes em processos e expedientes administrativos;
- Assessorar a elaboragao de minutas de atos, instrumentos administrativos e projetos de leis;
- Propor ao Gabinete do Prefeito e demais unidades administrativas a pratica de atos em respeito a legislagao e regulamentos:
- Representar o Gabinete do Prefeito em reunides, audiéncias publicas, sessdes e eventos;
- Representar o Prefeito e Vice-Prefeito, quando determinado, em reunides e eventos;

- Assessor e dar consultoria ao Prefeito e Vice-Prefeito em reunides e eventos;

~ Praticar os demais atos inerentes ao cargo por detemminagéo do Prefeito e Vice-Prefeito.
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Cargo: Assessor Administrativo Legislativo
Atribuigoes:

| - prestar assessoria administrativa e legislativa a0 Gabinete do Prefeito e demais unidades administrativas da Prefeitura; (Redacap dada pelo
Decreto n® 7.046, de 2010)

Il - assessorar o Prefeito e Vice-Prefeito em reunides, audiéncias piblicas, sessdes e eventos; (Redacan dada pelo Désreto n° 7,046, de 2010)

IIl - orientar o assessorar as unidades administrativas da Prefeitura quanto ao cumprimento da legislagdo vigente, bem como para a melhoria do
senico publico municipal; (Redagao dada pelo Decrato n° 7.048. de 2010)

IV - representar ao Prefeito e demais unidades administratives da Prefeitura guanto ao cumprimento da legislaggio; (Redacén dada pelo Decreta 1?

7.046, de 2010)

V - emitir pareceres e manifestagdes nas areas administrativa e legislativa: (Redacio dada pelo Decreto n' 7.046. de 2014)

VI - assessorar na revis&o e alteraggo do Plano Diretor; (Redacio dada pelo Decreto n® 7.046, de 2010)

VIl - assessorar a elaboragéo de pegas orgamentéarias; (Redacao dada pelo Decreto n° 7,046, de 2010)

Cargo: Chefe Da Divisao De Leis, Atos E Instrumentos Administrativos,
Atribuigbes:
- Chefiar a Divis&o de Leis, Atos e Instrumentos Administrativos:

- Preparar, diariamente, os documentos a serem despachados ou assinados pelo Assessor Administrativo-Legislativo, Assessor Consultor e
Assessor Fisco-Tributério, effetuando controle de agenda:

- Redigir & controlar correspondéncias e outras modalidades de expediente administrativo da Assessoria Administrativa Legislativa, Assessoria
Consultive e Assessaria Fiseo-Tributaria;

- Receber, registrar, distiibuir e controlar o andamento de papéis da Assessoria Administrativa-Legislativa, Assessoria Consultiva e Assessoria
Fisco - Tributana;

- Promover a tramitagao e arquivamento de documentos e processos junto ao Senigo de protocolo e arguivo,

- Assistir a0 Assessor Administrativo-Legislativo, Assessor Consultor e Assessor Fisco-Tributdrio no encaminhamento de assunto que lhes sao
pertinentes;

- Receber minutas, expedir e controlar atos oficiais como Projetos de Leis, Decretos e Portarias determinado pelo Chefe do poder Executivo,
- Selecionar e promover a publicagéo dos atos oficiais:
- Cuidar da numeracao de ordem das leis e demais atos nomativos;

- Informar aos interessados sobre 0 andamento de papéis e demais assuntos pertinentes & Assessoria Adminisirativa-Legislativa, Assessoria
Consultiva e Assessoria Fisco-Tributaria;

- Promower junto aos setares da Administragéo Municipal, a requisicéo e o abastecimento de materiais utilizados pela Assessoria Administrativa-
Legislativa, Assessoria Consultiva e Assessona Fisco-Tributéria;

- Desempenhar outras atribuigoes afins.
Cargo: Assessor Fisco-tributario

Atribuicoes:
- Prestar assessoria fiscal e tributéria ao Gabinete do Prefeito e demais unidades administrativas da Prefeitura;
- Prestar assessoria fiscai e tributaria ao Departamento Juridico, ao Departamento de Finangas e a Divisdo de Rendas;
- Representar o Gabinete do Prefeito junto ao Poder Judiciario em assuntas relacionados ao Anexo Fiscal:
- Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas da Prefeitura quanto ac cumprimento da legislagZo fiscal e tributaria;
- Propor medidas visando a melhoria da amecadagéo, inclusive o recebimento da divida ativa;
- Emitir pareceres e manifestactes nas areas fiscal e tributaria;
- Elaborar minutas de atos e instrumentos administrativos relacionados as areas fiscal e tributéaria;
- Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinagao do Prefeito e Vice-Prefeito,

Cargo: Diretor De Departamento Juridico

Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento Juridico;

- Prestar assessoria juridica ao Gabinete do Prefeito e demais unidades administratives da Prefeitura;
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- Representar a Prefeitura perante o Poder Judiciario e demais orgdos publicos em agoes judiciais e processos administrativos;

- Emitir pareceres e manifestagdes processuais inerentes 3 esfera juridica;

- Receber citagdes, intimacdes e notificagdes do Poder Judiciario e demais érgdos piblicos;
- Elaborar e assinar peticdes e pegas juridicas e judiciais;
- Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas quanto a ocorréncia de atos e fatos ilegais e lesivos ao patriménio publico;
- Acompanhar e fiscalizar os prazos processuais e as publicagées dos feitos em nome da Prefeitura;
- Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinagZo do Prefeito e Vice-Prefeito.

Cargo: Chefe da Divisdo Judicial

AtribuicGes:

- Chefiar a Divisdo Judiciai do Departamento Juridico;
- Chefiar o contencioso judiciai;
- Representar a Prefeitura perante o Poder Judiciario e demais drgados publicos em agdes judiciais e processos administrativos:
- Emitir pareceres e manifestagdes processuais inerentes a esfera Juridica;
- Receber citages, intimagdes e notificagdes do Poder Judicidrio e demais orgaos pablicos;
- Elaborar e assinar peticdes e pegas juridicas e judiciais;
- Propor medidas legais visando a reducao das agdes judiciais;

- Acompanhar e fiscalizar, juntamente com o Diretor do Departamento Juridico, os prazos processuais e as publicagbes dos feitos em nome da
Prefeitura;

- Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinacdo do Prefeito, Vice-Prefeito e Diretor do Departamento Juridico.
Prefeitura da Estancia Turistica de Sdo Roque, 5/6/2009

Efaneu Nolasco Godinho
Prefeito

Publicado em 5 de junho de 2009, no Gabinete do Prefeito

* Este texto niio substitui a publicaggo oficial.
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